
_机电工程__系2016届毕业生毕业顶岗实习方案

2016届毕业生在校期间先后系统的学习了通识教育类、职业教育类、职业拓展类课程。按教学计划将于2015年11月23日至2016年6月3日进行毕业实习，现将毕业实习方案制定如下：

一、顶岗实习目的

通过学生参与对口单位工作的实习实践活动，巩固加深学生在校所学的专业理论知识，并运用于实际，增强学生独立从事专业实际工作的能力，培养学生从严求实的工作作风和良好的职业道德，为学生自主择业和用人单位量才录用创造条件。
二、顶岗实习要求（纪律、安全等）
毕业实习是在本学院指导教师和实习单位有关人员的共同指导下进行的一项有组织、有计划、有目的的教学活动，为保证毕业实习的有序进行，达到预期的目的，具体要求如下：
1、实习学生必须遵从实习单位的劳动纪律要求，遵守实习单位的各项规章制度。对严重违反实习纪律，被实习单位终止实习或造成恶劣影响者，学院将不再安排新的实习单位，并将作出相应的纪律处分。
2、实习学生在实习期间必须按时详实地写好实习周记周记在顶岗实习管理平台http://dgsx.stiei.edu.cn:8082完成，每周一篇。并与2016年4月8日更新完实习单位信息。

3、实习单位落实后，请速把详细通讯地址(单位、部门)等信息填写于顶岗实习管理平台，并告知辅导员，辅导员汇总报给系学生秘书。

4、根据需要了解实习单位各个部门的工作流程，有目的有针对性地进行实习。

5、毕业生与学院指导教师保持联系，每周电话、网络等方式联系不得少于一次。

6、认真完成职责范围内的工作，写好工作总结。2016年4月15日提交毕业实习中期检查表，经单位带教老师签字，单位盖章后交辅导员。

7、学生毕业顶岗实习过程评价表需经单位盖章方有效。

8、在规定的时间内参加毕业实习成绩考核。

三、顶岗实习时间、形式
（一）顶岗实习时间
本次实习按时间顺序分为三个阶段，每阶段实习内容如下：

第一阶段：实习动员及进入实习单位阶段 （2015年11月—2016年2月）

召开毕业实习动员大会，宣布实习方案，做好离校实习前的各项准备工作；有组织地对实习单位进行实地考察。实习学生通过查阅资料以及与相关人员交流,着重了解实习单位的工作环境、现状、实习单位纪律规定及对实习学生的实习要求。

第二阶段：全面实习阶段（2016年2月—2016年4月）

本阶段主要是实习学生进入实习单位具体工作部门，了解、熟悉实习工作部门实际工作，熟悉实习单位的各个部门, 完成单位的任务。并根据实习岗位内容，完成毕业实习报告。
第三阶段：实习总结评定阶段 （2016年5月）

实习学生按要求提交单位实习鉴定和实习报告文本，并按时参加系组织的毕业答辩。指导教师对实习学生进行成绩考核和验收工作，并将学生毕业实习成绩上传到教务处成绩管理系统。

（二）实习形式
实习由辅导员负责，学生采取分散实习的方式，主要面向各类公司、工厂等单位，由实习单位负责日常工作、学习管理，学院指导教师跟踪指导。
四、顶岗实习内容安排
	截止时间
	任务摘要
	备  注

	2015年12月4日
	报送毕业顶岗实习方案
	格式模板见附件1

	2015年12月21日
	下发毕业生登记表
	学生处下发

	2016年2月22日至3月13日
	2016届学生返校、注册、毕业顶岗实习任务再确认、实习信息补充更正。
	

	2016年4月8日
	顶岗实习平台毕业生实习单位录入完毕
	

	2016年4月15日
	回收毕业顶岗实习中期检查表
	格式模板见附件2

	2016年4月29日
	提交毕业顶岗实习答辩安排表
	具体要求见附件3

	2016年5月3日至

2016年5月15日
	毕业顶岗实习答辩
	毕业顶岗实习报告式样见附件4、具体要求见附件5

	2016年5月22日
	毕业顶岗实习成绩录入完毕
	5月23日开始检查各部门成绩录入情况。

	2016年6月3日
	毕业顶岗实习资料归档
	资料清单见附件《毕业顶岗实习资料归档清单》


五、顶岗实习考核办法

（一）考核原则

校企共同考核。学生在顶岗实习期间接受学校和企业的双重指导，校企双方要加强对学生的工作过程控制和考核，实行以企业为主、学校为辅的校企双方考核制度，双方共同填写“毕业顶岗实习成绩评定表”。 

（二）学生顶岗实习成绩组成
1.填写顶岗实习周记质量和师生沟通情况占20%，顶岗实习报告质量占20%，顶岗实习企业（过程）评价成绩占40%，毕业答辩成绩占20%。 

2.如果学生中途更换实习单位，则以不同企业的实习评价成绩的平均值核计顶岗实习企业评价成绩，缺少企业评价意见的按0分计。 

3.在学院相关岗位实习锻炼的学生，视同参加了企业顶岗实习。 

（三）顶岗实习答辩成绩评定：顶岗实习学生结合顶岗实习的真实体验进行实习答辩（答辩的具体形式应该充分听取顶岗实习单位的意见），答辩教师综合评定成绩，占总成绩的20%。 

（四）对严重违反实习纪律，被实习单位终止实习或造成恶劣影响者，实习成绩按不及格处理。对无故不按时提交顶岗实习报告或其它规定者，实习成绩按不及格处理。凡参加顶岗实习时间未达到学院规定时间的80%者，不予评定实习成绩。
六、顶岗实习保障措施

    （一）顶岗实习领导小组负责宏观指导和管理工作，具体有：

     1.建立毕业工作领导小组的会议制度、工作记录制度。

2.发布招聘单位信息，组织毕业生参加顶岗实习招聘会，为学生的顶岗实习创造条件。

3.在毕业生离校前，向专业指导教师分配需要指导的顶岗实习生，并组织指导教师与毕业生见面，对顶岗实习的纪律、安全等方面做出要求，严格执行。

4.做好毕业生顶岗实习成绩的审核、实习报告等材料的手机、整理工作。

（二）专业指导教师具体负责学生在业务及专业知识相关工作

1.对顶岗实习学生进行专业技能的指导，常与学生电话、电子邮件联系，亦可去到实习单位进行现场指导。

2.指导学生填写实习报告和周记，认真阅读学生周记，了解学生思想、专业动态；指导学生整理、装订实习材料。

3.做好汇总、录入毕业实习成绩等收尾工作。

（三）辅导员负责顶岗实习学生的日常事务工作

1.掌握学生实习状况（如单位地址、单位变更等工作），并做好与学生联系的记录，每周至少与学生联系一次。

2.督促学生进入顶岗实习平台填写个人信息。

3.及时向学生传达学院、系部有关顶岗实习管理方面的各类信息。

4.协助指导教师对学生进行管理，定期到实习单位与学生进行沟通交流，及时向系部汇报学生顶岗实习情况。

七、顶岗实习指导小组

     组长：方林中

     副组长：单贵、何永艳

     成员：李露霞、郭瑜心、周苑、朱勇、陈峰、王晓栋、陈永平、王进明、徐丽红、高苏启、张晓莉、李秀霞、窦爱女、王瑾、褚肖凯、付卫沁、刘彬、肖丹。

八、其他
     系部联系方式：
    机电工程系就业办：57131333-1303

    机电工程系教务：57131333－1302
                                                    机电工程系

                                                    2015.12.01

